Mal for kunnskapsoverføring
Verv/stilling
Verv: Navn: Periode:

1. Hovedoppgaver
Beskriv kort hva vervet innebærer.
· Ansvar:
· Faste oppgaver:
· Viktige frister gjennom året:

2. Viktige kontakter
Hvem samarbeider du mest med?
	Kontakt
	Rolle
	Kommentar

	
	
	

	
	
	



3. Systemer og tilganger
Hva må neste person ha tilgang til?
· E-post:
· Teams/Discord:
· Sosiale medier:
· Nettsider:
· Andre systemer:

4. Dokumenter og rutiner
Hvor finner man det viktigste?
· Budsjett:
· Referater:
· Årshjul:
· Maler:
· Annet:

5. Dette bør neste person vite
Erfaringer som ikke står i dokumentene.
· Dette fungerer godt:
· Vær oppmerksom på:
· Vanlige utfordringer:
· Smarte snarveier/tips:

6. Status ved overlevering
Hva er pågående akkurat nå?
· Aktive saker:
· Kommende arrangementer:
· Frister:
· Uavklarte oppgaver:

7. Tre råd til den som overtar
1. 
2. 
3. 

Oppsummering
Hvis du bare skal lese én ting før du starter i vervet, er det dette:


